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Ñoaïn naøy xem xeùt nhöõng khía caïnh khoù vieát vaøo tieåu söû vieäc laøm. Muïc ñích laø cung caáp cho quyù vò nhieàu yù 
kieán, ñeà nghò vaø lôøi khuyeân veà caùch giaûi quyeát nhöõng vaán ñeà ñaëc bieät naøy.

Caùc haõng sôû thöøa nhaän laø hoï raát keùn choïn vaø öu tieân cho nhöõng ngöôøi noäp ñôn coù 
kinh nghieäm vaø chuyeân moân trong cuøng lónh vöïc hoaëc coù kinh nghieäm laøm vieäc 
trong haõng töông töï nhö hoï. Thaâm nhaäp chöùc nghieäp hay kyõ ngheä môùi chaúng phaûi 
laø khoâng ñöôïc - chæ caàn hoaïch ñònh, tìm hieåu, vaø beàn chí.

Tröôùc heát caàn ñònh roõ nhöõng kyõ naêng coù theå chuyeån sang kyõ ngheä, lónh vöïc hay 
haõng môùi, sau ñoù phaûi xaùc ñònh caùc haõng sôû cuï theå trong kyõ ngheä môùi ñang caàn 
ngöôøi coù kyõ naêng chuyeân moân, naêng löïc vaø thaønh tích nhö cuûa quyù vò. Neáu quyù vò 
soáng ôû khu vöïc coù nhu caàu veà kinh nghieäm cuûa mình thì hoï seõ ít ngaàn ngaïi trong 
vieäc goïi ñieän môøi ñeán ñeå phoûng vaán, ngay caû khi quyù vò khoâng coù kinh nghieäm 
laøm vieäc trong haõng töông töï.

Khi ñaõ xaùc ñònh ñöôïc haõng sôû cuï theå, quyù vò phaûi tìm hieåu veà haõng: hoï thueâ möôùn 
loaïi nhaân vieân naøo, ñaëc ñieåm moâi tröôøng laøm vieäc, tình hình taøi chaùnh cuûa haõng, 
vaø thoâng tin toång quaùt veà haõng/phong caùch. Neáu thoâng tin naøy töông ñoàng vôùi 
kinh nghieäm laøm vieäc thì quyù vò coù theå loàng noù vaøo tieåu söû vieäc laøm vaø baùo caùo 
thaønh tích cuûa mình.

Neáu quyù vò muoán bieát theâm veà nhöõng haõng ñang tìm hieåu, haõy tham döï buoåi hoïp 
veà THIEÁT LAÄP MOÁI QUEN BIEÁT, hoaëc neáu muoán bieát roõ hôn veà vieäc choïn chöùc 
nghieäp môùi, haõy ghi teân vaøo cuoäc hoïp TÌM HIEÅU CHÖÙC NGHIEÄP. Coù nhieàu Trung 
Taâm Chöùc Nghieäp Ñaày Ñuû toå chöùc caùc buoåi naøy vaø nhöõng cuoäc hoïp khaùc.

Ngöôøi thay ñoåi chöùc nghieäp neân vieát tieåu söû vieäc laøm theo thöù töï thôøi gian 
ngöôïc. Daïng thöùc naøy höõu ích khi coâng vieäc xin vaøo ñoøi hoûi kyõ naêng khaùc vôùi 
nhöõng gì quyù vò coù, hoaëc cuøng kyõ naêng nhöng coù nhieàu aùp duïng khaùc bieät. Tieåu 
söû daïng naøy baét ñaàu töø khai trình naêng löïc, keá tieáp laø ñoaïn hoïc vaán vaø chaám döùt 
baèng toùm taét vieäc laøm. Daïng thöùc naøy giuùp quyù vò tieáp thò kyõ naêng coù theå chuyeån 
ñoåi cuûa mình trong ñoaïn khai trình naêng löïc.

Tìm vieäc laøm trong kyõ ngheä môùi cuõng khoâng khoù nhö khi thay ñoåi chöùc nghieäp 
hoaøn toaøn. Qua tìm hieåu, hoûi thaêm thoâng tin vaø thieát laäp moái quen bieát, quyù vò coù 
theå phaùt trieån moät caên baûn vöõng chaéc ñeå thay ñoåi kyõ ngheä. Caùc haõng sôû cho bieát 
seõ deã thay ñoåi lónh vöïc kyõ ngheä hôn neáu quyù vò coù nhöõng ngheà sau ñaây:

quaûn lyù laïc quyeân trôï lyù ñieàu haønh

  giaùo duïc keá toaùn MIS

tieáp thò baùn haøng taøi chaùnh
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Tuøy vaøo loaïi kyõ naêng cuûa mình, quyù vò coù theå thaâu nhaän kinh nghieäm trong lónh vöïc môùi 
nhôø laøm vieäc theo hôïp ñoàng ngaén haïn. Ñieàu naøy taïo dòp cho quyù vò tìm hieåu theâm veà 
kyõ ngheä ñoù, ñoàng thôøi cuõng taïo ñöôïc caùc moái quen bieát.

Neáu ñang ôû trong lónh vöïc bò suy thoaùi naëng neà, ñoâi khi quyù vò seõ coù nhieàu cô hoäi hôn 
trong kyõ ngheä khaùc.

Khi vieát tieåu söû vieäc laøm vaø thö môû ñaàu cho haõng sôû thuoäc lónh vöïc môùi, haõy nhaán maïnh 
kyõ naêng naøo deã chuyeån ñoåi töø coâng vieäc cuõ. Tröôùc heát quyù vò phaûi phaân tích nhöõng gì ñaõ 
thöïc hieän treân cöông vò cuõ vaø kyõ naêng ñaõ duøng (xem ñoaïn “Töï ñaùnh giaù” taïi trang 9), sau 
ñoù so saùnh xem chuùng coù töông ñöông vôùi kyõ naêng caàn cho coâng vieäc ñang tìm khoâng.

Trong moät soá tröôøng hôïp, quyù vò phaûi thaâu nhaän kyõ naêng môùi qua huaán ngheä, duø laø ngay 
trong coâng vieäc hay khoùa huaán luyeän. Khi thay ñoåi lónh vöïc, quyù vò coù theå phoái hôïp nhöõng 
kyõ naêng cuõ - ñem aùp duïng cho coâng vieäc môùi - vôùi kyõ naêng môùi caàn phaûi hoïc.

Khi tìm hieåu kyõ ngheä môùi, neân hieåu roõ nhöõng kyõ naêng caàn thieát vaø nhöõng gì mình ñang 
coù, roài taäp trung vaøo ñieåm chung vaø nhôù nhaán maïnh ñieàu ñoù trong tieåu söû vieäc laøm vaø 
thö môû ñaàu. Quyù vò seõ vieát ñöôïc baûn tieåu söû toát hôn vaø coù theâm cô hoäi ñöôïc phoûng vaán 
neáu coù theå chöùng toû laø haõng sôû caàn mình! Baát cöù khi naøo ñöôïc, haõy neâu baät kinh nghieäm 
vaø kyõ naêng tröôùc ñoù trong baùo caùo thaønh tích lieân quan ñeán lónh vöïc vaø/hoaëc ngheà môùi. 
Neân chæ roõ keát noái giöõa kinh nghieäm laøm vieäc ngaøy tröôùc vaø cöông vò môùi ñang xin vaøo. 
Neân nhaéc ñeán nhöõng khía caïnh cuûa vieäc laøm cuõ töông xöùng vôùi kyõ naêng caàn thieát cho 
lónh vöïc mình muoán thaâm nhaäp (coù thí duï taïi trang 26 vaø 27).

Giaùn ñoaïn vieäc laøm Khoâng coù giaûi phaùp thaät söï ñôn giaûn cho vaán ñeà giaùn ñoaïn vieäc laøm vaø ghi tieåu söû. Chính 
caùc haõng sôû cuõng coù quan ñieåm ñoái laäp veà caùch xem xeùt nhöõng thôøi kyø khoâng laøm vieäc. 
Thoáng keâ cho thaáy laø ña soá ngöôøi lôùn ñeàu töøng bò thaát nghieäp hoaëc coù thaân nhaân hay 
baïn höõu ñaõ bò nhö vaäy. Do ñoù, moät soá haõng sôû cuõng thoâng caûm vôùi hoaøn caûnh giaùn ñoaïn 
coâng taùc vì phaûi tìm vieäc vaø khoâng baên khoaên veà chuùng.

Taát nhieân caùc haõng sôû ñeàu ñoïc kyõ tieåu söû vieäc laøm xem coù giaùn ñoaïn khoâng, vaø seõ nghi 
ngôø neáu tìm thaáy. Hoï chöa nhöùt trí veà caùch xöû söï toát nhaát ñoái vôùi caùc quaõng giaùn ñoaïn, 
vaø cuõng khoâng theå cho thí duï veà tieåu söû vieäc laøm giaûi quyeát thaønh coâng ñieàu ñoù.

Ña soá haõng sôû ñeàu muoán coù lôøi giaûi thích veà giaùn ñoaïn vieäc laøm trong thö môû ñaàu. Moät soá 
nôi ñeà nghò ngöôøi tìm vieäc theâm hai hoaëc ba caâu giaûi thích trong baûn tieåu söû, nhöng raát ít 
nôi nhaän ñöôïc tieåu söû vieäc laøm coù ghi thoâng tin naøy. Hoï cuõng pheâ bình laø ña soá ngöôøi tìm 
vieäc ñeàu khoâng nhaéc ñeán giaùn ñoaïn vieäc laøm trong thö môû ñaàu hay tieåu söû vieäc laøm.

Caùc haõng sôû cho bieát neáu hoï ñang caàn kyõ naêng cuûa quyù vò vaø/hoaëc quyù vò coù moái quen 
bieát toát thì giaùn ñoaïn vieäc laøm seõ khoâng ñaùng keå. Hoï cuõng xem thôøi löôïng vaø soá laàn giaùn 
ñoaïn. Giaùn ñoaïn caøng nhieàu vaø caøng laâu thì caøng baát lôïi. Ñoái vôùi phuï nöõ, haõng sôû coù 
khuynh höôùng ít nghi ngôø giaùn ñoaïn vieäc laøm hôn, vì hoï nghó laø ñeå nuoâi con.

Neân nhôù: muïc ñích cuûa quyù vò laø ñöôïc môøi ñeán phoûng vaán. Noùi chung haõng sôû seõ môøi 
ñeán phoûng vaán döïa treân xem xeùt kyõ naêng vaø naêng löïc vaø nhöõng gì quyù vò coù theå thöïc 
hieän cho haõng hay toå chöùc, vì vaäy quyù vò raát mong hoï chuù troïng vaøo kyõ naêng vaø thaønh 
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tích cuûa mình. Trong laàn phoûng vaán, haõy saün saøng giaûi thích veà giaùn ñoaïn vieäc laøm 
treân phöông dieän tích cöïc.

Nhaûy vieäc  Coù moät vaøi ngheà coù nhieàu haõng sôû hay nhieàu vieäc laøm ngaén haïn. Hai thí duï laø ngaønh 
xaây caát vaø vieäc laøm taïm thôøi. Tuy vaäy, trong ña soá tröôøng hôïp, seõ baát lôïi khi tìm vieäc 
neáu quyù vò töøng coù nhieàu vieäc laøm trong khoaûng thôøi gian ngaén. Ñaây laø vaán ñeà quan 
troïng ñoái vôùi haõng sôû vì seõ toán chi phí huaán luyeän quyù vò ñeå roài sau ñoù laïi thay ngöôøi. 
Hoï seõ xem quyù vò laø keû nhaûy vieäc neáu quyù vò chæ laøm cho haõng trong moät thôøi gian 
ngaén.

Neáu coù lyù do ñaëc bieät ñeå laøm nhieàu vieäc khaùc nhau thì neân nhaéc ñeán trong thö môû 
ñaàu. Thí duï: nhöõng lónh vöïc “thay ñoåi baát thöôøng” nhö chaùnh trò hay xaây caát. Ngoaøi 
ra, neáu bò sa thaûi vì thieáu vieäc laøm vaø do ñoù phaûi laøm nhieàu ngheà khaùc nhau thì nhôù 
nhaéc ñeán ñieàu naøy trong thö môû ñaàu.

Haõy nhaán maïnh taïi sao mình quyeát taâm phuïc vuï laâu daøi trong coâng vieäc xin vaøo. 
Neân neâu baät loaït kyõ naêng cuûa mình maø haõng ñang caàn, vaø nhaán maïnh nhöõng gì 
haõng sôû cuõ thích nhaát nôi quyù vò.

Haõy vieát tieåu söû vieäc laøm phoái hôïp hoaëc theo hoaït ñoäng. Khi coù nhieàu vieäc laøm trong 
moät naêm thì chæ ghi coâng vieäc lieân quan ñeán cöông vò xin vaøo, neáu ñöôïc. Neáu coù 
nhieàu vieäc laøm töông töï thì goäp chung vaøo moät thôøi kyø trong baûn tieåu söû. Chæ coù theå 
thöïc hieän ñieàu naøy khi quyù vò laøm vieäc theo hôïp ñoàng hoaëc cho cô quan taïm thôøi 
(coù thí duï taïi trang 27).

Nhaân coâng kyø cöïu Gaàn ñaây nhaân coâng thaønh thaïo nhaän thaáy khoù thaâm nhaäp hay taùi nhaäp thò tröôøng 
lao ñoäng. Moät soá haõng sôû coù khuynh höôùng thueâ sinh vieân toát nghieäp roài huaán luyeän 
hoï thay vì möôùn nhaân coâng coù kinh nghieäm. Nhö vaäy seõ tieát kieäm ñaùng keå khoaûn 
löông traû cho kinh nghieäm vaø chuyeân moân. Nhaân coâng thaønh thaïo phaûi nhaán maïnh 
caùch laøm lôïi cho haõng. Laøm caùch naøo ñeå tieát kieäm tieàn cuûa haõng? Tieát kieäm thôøi 
gian? Tieát kieäm taøi nguyeân?

Phaàn quan troïng nhaát khi tìm vieäc laø ñöøng chaùn naûn! Haõy beàn chí!! Luoân nhôù laø 
neáu quyù vò nghó raèng haõng sôû ñaõ kyø thò tuoåi taùc cuûa mình thì coù coøn muoán laøm vieäc 
cho nôi ñoù nöõa khoâng?

Moái quen bieát phaûi laø öu tieân baäc nhaát cuûa nhaân coâng kyø cöïu. Nhôù daønh nhieàu thôøi 
giôø vaø coâng söùc ñeå taïo laäp vaø giöõ vöõng caùc moái quen bieát. Ñöøng bao giôø nhaéc ñeán 
tuoåi cuûa mình trong tieåu söû vieäc laøm hay thö môû ñaàu. Cuõng boû luoân ngaøy toát nghieäp 
trung hoïc vaø ñaïi hoïc neáu quyù vò nghó laø ngöôøi ta seõ döïa vaøo ñoù ñeå nhanh choùng xaùc 
ñònh tuoåi cuûa mình. Nhöng ñöøng boû caùc thôøi ñieåm laøm vieäc, vì haõng sôû seõ nghi ngôø 
(coù thí duï taïi trang 28).

Sinh vieân toát nghieäp Sinh vieân toát nghieäp ñöôïc caùc haõng lôùn tuyeån duïng, vaø tieåu söû vieäc laøm laø duïng cuï 
ñeå loït vaøo voøng phoûng vaán ñaàu tieân. Hoï phaûi ñieàu chænh tieåu söû vieäc laøm cho hôïp 
vôùi cöông vò mong muoán. Moïi kinh nghieäm duøng kyõ naêng cöùng vaø/hoaëc meàm caàn 
cho coâng vieäc xin vaøo ñeàu phaûi ghi trong tieåu söû (coù thí duï taïi trang 28).
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Neáu taùi nhaäp löïc löôïng lao ñoäng hay vöøa ra tröôøng, coù leõ quyù vò neân ghi caû vieäc laøm 
vaøo muøa heø hoaëc khieám nhieäm. Ñieàu naøy chæ coù hieäu quaû khi kinh nghieäm ñoù lieân 
quan ñeán coâng vieäc muoán xin vaøo. Caàn phaûi chöùng toû - qua baùo caùo thaønh tích - laø 
quyù vò coù ñuû kyõ naêng chuyeân moân, naêng löïc vaø phaåm chaát ñeå thöïc hieän coâng vieäc. 
Neáu töøng laøm vieäc khieám nhieäm treân hai naêm, haõy lieät keâ caùc coâng vieäc naøy theo thöù 
töï thôøi gian. Neân duøng thö môû ñaàu ñeå giaûi thích hoaøn caûnh laøm vieäc khieám nhieäm 
hoaëc chæ roõ ñoù laø coâng vieäc khieám nhieäm treân tieåu söû vieäc laøm baèng caùch ghi chöõ 
part-time trong ngoaëc ñôn sau teân haõng sôû.

Ngöôøi treû tuoåi coù ít hoaëc chöa coù quaù trình laøm vieäc phaûi xem laïi kinh nghieäm cuûa 
mình vaø nhaán maïnh vieäc laøm khieám nhieäm, coâng taùc thieän nguyeän vaø hoaït ñoäng 
ngoaïi khoùa, chaúng haïn nhö tham gia caâu laïc boä, ñoäi theå thao, vaø chöùc vuï ñaõ ñöôïc 
baàu. Haõy taäp trung vaøo thaønh tích vaø neâu baät nhöõng lónh vöïc hay hoaït ñoäng cho 
thaáy thaùi ñoä tích cöïc vaø coù muïc ñích - ñoù laø ñieàu quan troïng ñoái vôùi haõng sôû. Hoï 
tìm nhöõng ngöôøi linh ñoäng vaø deã thích nghi. Neân chöùng toû naêng löïc giaûi quyeát vaán 
naïn, suy nghó thaáu ñaùo tình hình, hoaøn thaønh coâng taùc, vaø höôùng theo giaûi phaùp. 
Haõy nhaán maïnh mình laø ngöôøi töï quaûn vaø chæ caàn giaùm saùt ôû möùc toái thieåu. Vaø treân 
heát, neân toû roõ cho haõng sôû bieát raèng quyù vò laø ngöôøi khaû tín, coù theå tin caäy, vaø coù 
thoùi quen laøm vieäc vöõng chaéc (coù thí duï taïi trang 29).

Kinh nghieäm quaân söï  Baøn veà ñieàu naøy, NBEW phaùt bieåu raèng thöû thaùch phoå bieán nhaát khi cöïu chieán binh 
vieát tieåu söû vieäc laøm laø chuyeån ñoåi kinh nghieäm quaân söï cuûa mình thaønh kyõ naêng coù 
theå tieáp thò trong löïc löôïng lao ñoäng daân söï. Coù theå seõ khoù choïn nhöõng kinh nghieäm 
minh hoïa cho kyõ naêng rieâng bieät, bôûi vì coù raát nhieàu cöïu chieán binh töøng ñöôïc huaán 
luyeän trong nhöõng lónh vöïc quaân söï khaùc nhau. Caàn phaûi choïn töông xöùng caùc kyõ 
naêng vaø naêng löïc cuûa mình vaø nhöõng gì caàn ñeå thöïc hieän coâng vieäc ñang xin vaøo 
(coù thí duï taïi trang 29). Neáu quyù vò laø cöïu chieán binh, haõy nhôù tìm chuyeân vieân veà 
cöïu chieán binh taïi Trung Taâm Chöùc Nghieäp Ñaày Ñuû.

Noäi trôï Haõng sôû khoâng caàn quyù vò trình baøy nhöõng naêm khoâng laøm vieäc ñeå chaêm lo cho gia 
ñình. Quyù vò neân ñònh roõ nhöõng daïng hoaït ñoäng khaùc maø mình ñaõ tham gia, vaø loaïi 
kyõ naêng chuyeân moân, naêng löïc vaø thaønh tích ñeå tieáp thò. Haõy suy xeùt veà haõng sôû vaø 
cöông vò roài coá gaéng keát noái kyõ naêng cuûa mình vôùi nhu caàu cuûa hoï. Caàn phaûi laøm 
cho haõng sôû chuù yù vaøo caùch quyù vò ñoùng goùp cuï theå cho toå chöùc. Neân nhaán maïnh 
kyõ naêng naøo tröïc tieáp lieân quan ñeán naêng löïc cuûa quyù vò taïi nôi laøm vieäc.

Neáu chæ coù chuùt ít kinh nghieäm laøm vieäc toaøn nhieäm hoaëc ñaõ laâu khoâng ñi laøm thì 
phaûi nhaán maïnh vieäc laøm khieám nhieäm vaø thieän nguyeän. Ngoaøi ra, cuõng phaûi neâu 
baät moïi khoùa huaán ngheä hay chöông trình giaùo duïc ñaõ tham döï (coù thí duï taïi trang 
30).

Bò giam giöõ Nhieàu ngöôøi baên khoaên veà caùch traû lôøi caâu hoûi “Quyù vò coù töøng bò keát aùn troïng toäi 
khoâng?”. ÖÙng ñaùp cuûa nhieàu cöïu phaïm nhaân laø “Coù, seõ baøn luaän khi phoûng vaán”. 
Caùch naøy giuùp traû lôøi thaønh thaät vaø gôïi yù cho haõng sôû gaëp maët rieâng ñeå quyù vò trình 

Chöông 4: Hoaøn caûnh ñaëc bieät

Coâng vieäc dòp heø/ 
khieám nhieäm/ cho tuoåi 
treû
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baøy hoaøn caûnh vaø giaûi ñaùp moïi ñieàu quan taâm cuûa hoï. Ñöøng boû qua khoâng traû lôøi 
caâu naøy, vì seõ laøm haõng sôû caûnh giaùc vaø coù theå gaây nghi ngôø voâ côù.

Ñöøng bao giôø doái traù, vì ñeán luùc naøo ñoù chaéc haún cuõng bò phaùt hieän vaø haõng sôû seõ 
coù lyù do sa thaûi. Doái traù trong tieåu söû vieäc laøm hay ñôn xin vieäc laø lyù do bò sa thaûi.

Neáu gaàn ñaây quyù vò bò giam giöõ vaø ñaõ hoïc theâm leân vaø/hoaëc naâng cao kyõ naêng trong 
thôøi gian ñoù thì nhôù ghi thoâng tin naøy vaøo baûn tieåu söû (coù thí duï taïi trang 30).

Khoù khaên veà theå chaát Haõy luoân nhôù: muïc ñích cuûa tieåu söû vieäc laøm laø ñöôïc phoûng vaán. Taät nguyeàn khoâng 
quan troïng; quyù vò phaûi nhaán maïnh möùc ñoä thöïc hieän coâng vieäc vaø ñoùng goùp cho 
haõng. Tieåu söû vieäc laøm caàn chuù troïng vaø taäp trung vaøo nhöõng kyõ naêng, kinh nghieäm, 
möùc traùch nhieäm vaø thaønh tích toát nhaát. Neáu bò giaùn ñoaïn vieäc laøm vì taøn taät, haõy 
xem laïi ñoaïn Giaùn Ñoaïn Vieäc Laøm taïi trang 22 cuûa höôùng daãn naøy. Neân nhôù: haõng 
sôû seõ phoûng vaán öùng vieân naøo coù veû thích hôïp nhaát. Caàn giuùp hoï chuù yù ñeán kyõ naêng 
chuyeân moân, naêng löïc vaø thaønh tích cuûa quyù vò. Luùc phoûng vaán, quyù vò neân saün saøng 
baøn luaän veà taät nguyeàn cuûa mình neáu coù lieân quan ñeán cöông vò xin vaøo. Haõy nhôù 
ñeà caäp tôùi vaán ñeà naøy moät caùch tích cöïc (Khoâng neân vieát tieåu söû vieäc laøm ñaëc bieät 
noùi veà khoù khaên theå chaát, vì vaäy khoâng coù thí duï).

Töï laøm chuû Lieät keâ caùc coâng vieäc tham vaán theo thöù töï thôøi gian. Haõng sôû thöôøng chieáu coá kinh 
nghieäm coá vaán vaø kyù hôïp ñoàng. Trong thö môû ñaàu, quyù vò neân nhôù toû roõ nhieät tình 
vaø quyeát taâm vôùi coâng vieäc, vaø chæ neâu baät nhöõng coâng vieäc naøo lieân quan ñeán nhu 
caàu cuûa haõng sôû (coù thí duï taïi trang 31).

Nhö ñaõ nhaéc ñeán ôû tröôùc, saùu trang keá tieáp laø thí duï veà moät soá tieåu söû vieäc laøm coù   
HOAØN CAÛNH ÑAËC BIEÄT.

Chöông 4: Hoaøn caûnh ñaëc bieät
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Thay ñoåi chöùc nghieäp: Maãu tieåu söû 
vieäc laøm

Thay ñoåi lónh vöïc: 
Maãu tieåu söû vieäc laøm

Chöông 4: Hoaøn caûnh ñaëc bieät
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Thay ñoåi lónh vöïc: Maãu tieåu söû vieäc laøm

Nhaûy vieäc: Maãu tieåu 
söû vieäc laøm

Chöông 4: Hoaøn caûnh ñaëc bieät
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Nhaân coâng kyø cöïu: Maãu tieåu söû vieäc 
laøm

Sinh vieân toát 
nghieäp: Maãu tieåu söû 
vieäc laøm

Chöông 4: Hoaøn caûnh ñaëc bieät
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Coâng vieäc dòp heø/Tuoåi treû: Maãu tieåu söû vieäc 
laøm

Quaân vuï: Maãu tieåu 
söû vieäc laøm

Chöông 4: Hoaøn caûnh ñaëc bieät
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Bò giam giöõ: Maãu 
tieåu söû vieäc laøm

Noäi trôï: Maãu tieåu söû vieäc laøm

Chöông 4: Hoaøn caûnh ñaëc bieät
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Töï laøm chuû: Maãu tieåu söû vieäc laøm

Chöông 4: Hoaøn caûnh ñaëc bieät
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Nhöõng chæ daãn höõu ích nhaèm caûi tieán tieåu söû vieäc 
laøm

Chöông 5: Nhöõng chæ daãn höõu ích nhaèm hoaøn thieän tieåu söû vieäc laøm

10 loãi vaên phong 
thöôøng thaáy nhaát

Khaûo saùt thöïc teá töø caùc haõng sôû lôùn, coá vaán chöùc nghieäp vaø cô quan giôùi 
thieäu vieäc laøm ñaõ xaùc ñònh ñöôïc nhöõng loãi thöôøng laäp laïi nhaát trong haøng 
ngaøn tieåu söû vieäc laøm. Ñoù laø:

1. Quaù daøi

- Toát nhaát chæ vöøa moät trang.

2. Hoãn ñoän

- Thoâng tin taûn maùc khaép trang.  

- Khoù hieåu yù.

3. Ñaùnh maùy hoaëc in toài

- Khoù ñoïc.

- Coù veû khoâng chuyeân nghieäp.

4. Truøng yù

- Ñoaïn vaên vaø caâu cuù daøi doøng.

- Quaù daøi nhöng bieåu ñaït quaù ít.

5. Quaù ít yù

- Chæ coù ngaøy thaùng vaø chöùc vuï chaùnh.

6. Khoâng höôùng ñeán keát quaû

- Khoâng cho bieát öùng vieân ñaõ ñaït ñöôïc ñieàu gì trong coâng vieäc.

- Thöôøng teû nhaït, khoâng coù keát quaû cuï theå.

7. Quaù nhieàu ñieàu khoâng lieân quan

- Khoâng caàn cho bieát chieàu cao, söùc naëng, phaùi tính, söùc khoûe, 
tình traïng hoân nhaân trong tieåu söû vieäc laøm hieän ñaïi.

8. Sai chaùnh taû, loãi aán loaùt, vaên phaïm toài

- Phaûi thaän troïng raø soaùt loãi chaùnh taû tröôùc khi in vaø gôûi ñi.

9. Coá gaéng quaù möùc

- Phoâng chöõ khaùc laï, laøm bìa, vaø theâm hình aûnh.

- Loaïi giaáy laï gaây chöôùng ngaïi cho trình baøy.

10. Sai muïc ñích

- Quaù nhieàu tieåu söû vieäc laøm ñöôïc töï tieän ñaët leân baøn cuûa ngöôøi 
tuyeån duïng.

- Nhieàu tieåu söû coù ít hoaëc khoâng coù lieân quan roõ reät naøo vôùi 
haõng sôû.

- Thö môû ñaàu seõ giuùp traùnh nhöõng ñieàu naøy.
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Caàn boû ñieàu gì 
trong tieåu söû vieäc 
laøm 
 BÔ ngaøy thaùng ôû ñaàu tieåu söû vaø muïc ñích xin vieäc. Ghi noù trong thö môû ñaàu.

 BÔ ñaïi töø “Toâi”.

 BÔ nhöõng töø vieát taét trong noäi dung tieåu söû vieäc laøm.

 BÔ nhöõng töø ngöõ kyõ thuaät hay quaân söï maø ngöôøi ñoïc khoâng hieåu

 BÔ khoâng ghi saéc toäc, toân giaùo vaø ñaûng phaùi chaùnh trò.

 BÔ khoâng ghi nhöõng ñieàu tieâu cöïc hoaëc baát tieän, keå caû lyù do lìa khoûi coâng vieäc tröôùc ñoù.

 BÔ tính khaû duïng (Ñôïi ñeán khi ñöôïc môøi ñi laøm).

 BÔ nhöõng chi tieát vuïn vaët sau ñaây:

       

Moät vaøi muïc sau ñaây ñöôïc nhaéc ñeán trong nhöõng ñoaïn khaùc cuûa höôùng daãn nhöng khoâng 
ñöôïc nhaán maïnh vaø/hay laäp laïi quaù thöôøng xuyeân. Ñaây laø danh saùch “B” (Boû) cuûa chuùng toâi.

Chöông 5: Nhöõng chæ daãn höõu ích nhaèm hoaøn thieän tieåu söû vieäc laøm

Tuoåi taùc Saéc toäc Troïng löôïng

Phaùi tính Chieàu cao Tình traïng söùc khoûe

Tình traïng hoân nhaân Soá con caùi Sôû thích khoâng lieân quan

Keát quaû traéc nghieäm Moân theå thao öa thích Giaùo hoäi

Lyù lòch gia ñình Quyeàn sôû höõu nhaø Soá an sinh xaõ hoäi

Baèng laùi Öa thích veà maët ñòa lyù Chaân dung

Hoï teân vaø chöùc vuï cuûa giaùm thò Möùc löông yeâu caàu
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Bình phaåm cuûa haõng sôû
Haõy daønh thôøi giôø tìm hieåu quan ñieåm cuûa haõng sôû ñeå thaät söï ñaùnh giaù ñuùng tieåu söû vieäc laøm cuûa mình. Khi xem xeùt 
kinh nghieäm laøm vieäc cuûa quyù vò, caùc haõng sôû Massachusetts tìm nhöõng ñieàu sau ñaây:

1. Coù ñuû thaâm nieân vaø möùc kinh nghieäm thích hôïp khoâng?

2. Kinh nghieäm laøm vieäc coù thuoäc lónh vöïc thích hôïp khoâng?

3. ÖÙng vieân coù thieáu kinh nghieäm thieát yeáu naøo khoâng?

4. ÖÙng vieân coù ñuû möùc kieán thöùc kyõ thuaät saâu roäng khoâng?

5. Ngöôøi xin vieäc coù ñuû kyõ naêng giaùm saùt, quaûn lyù hay laõnh ñaïo khoâng?

6. Coù ghi nhaän khaû tín naøo veà thaønh tích khoâng?

7. So vôùi nhöõng ngöôøi khaùc ñang ñöôïc xem xeùt thì öùng vieân naøy nhö theá naøo?

Muoán bieát tieåu söû vieäc laøm cuûa mình coù trình baøy höõu hieäu lôøi ñaùp cho nhöõng caâu hoûi naøy khoâng, haõy nhôø baïn beø ñoïc 
laïi theo caùch thöïc taäp sau ñaây.

Xem xeùt baûn tieåu söû treân quan ñieåm cuûa haõng sôû.

Coù deã ñoïc löôùt tieåu söû vaø tìm ra lôøi ñaùp cho caùc caâu hoûi beân treân trong thôøi gian döôùi moät 
phuùt khoâng?

Trình baøy toùm löôïc coù phuø hôïp vôùi haõng sôû nhaém ñeán khoâng? 

Thoâng tin coù thaät vaø chính xaùc khoâng?

 • Thoâng tin khoâng chính xaùc treân baûn tieåu söû hay ñôn xin vieäc seõ gaây haïi cho quyù vò. 

 • Quyù vò seõ bò ñuoåi ngay khi phaùt hieän ñieàu ñoù.

Tieåu söû vieäc laøm coù tích cöïc khoâng? 

Coù moûi maét khi ñoïc baûn tieåu söû khoâng? 

Coù loãi chaùnh taû, aán loaùt hay vaên phaïm naøo khoâng?

Chöông 5: Nhöõng chæ daãn höõu ích nhaèm hoaøn thieän tieåu söû vieäc laøm
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Daùng veû vaø boá cuïc
Ña soá ngöôøi tìm vieäc daønh 
nhieàu thôøi giôø suy tính nhöõng 
gì seõ vieát vaø daønh quaù ít thôøi 
gian ñeå löu yù ñeán daùng veû 
cuoái cuøng cuûa baûn tieåu söû.
 

Quy taéc quan troïng nhaát ñoái vôùi tieåu söû vieäc laøm laø “Chieàu daøi baûn 
tieåu söû chaúng bao giôø quan troïng baèng tính haáp daãn cuûa noù”. Thí duï: 
nhieàu öùng vieân xeáp baûn tieåu söû laïi cho vöøa khoå giaáy vieát thö ñeå ñôõ 
toán tieàn gôûi. Haõng sôû phaûi môû tieåu söû ra môùi ñoïc ñöôïc. Haõy töï haøo vôùi 
naêng löïc cuûa mình, vaø gôûi baûn tieåu söû theo bao thö khoå 9”x12” ñeå noù 
vaãn thaúng thôùm khi ñeán nôi. Chaéc haún quyù vò seõ chaúng theøm mua boä 
ñoà naøo chöa ñöôïc uûi thaúng.

Ñoái vôùi ña soá haõng sôû Massachusetts coù goùp phaàn vaøo 
Höôùng Daãn naøy, boá cuïc laø ñieàu quan taâm soá moät cuûa hoï
Hoï gheùt ñieàu gì nhaát ôû nhöõng tieåu söû vieäc laøm nhaän ñöôïc?

- Quaù ít choã troáng. Caøng nhieàu choã troáng (vuøng khoâng coù chöõ treân 
baûn tieåu söû) thì caøng coù nhieàu aûnh höôûng.

- Thoâng tin bò vuøi laáp trong caùc ñoaïn vaên. Haõng sôû thích ñoïc 
thoâng tin trong tieåu söû vieäc laøm döôùi daïng gaïch ñaàu doøng (Ñieàu naøy 
taïo theâm... phaûi ñaáy..., choã troáng!).

- Ñoaïn vaên vaø töø ngöõ doàn cuïc. Thoâng tin bò nhoài nheùt vaøo choã 
quaù nhoû.

Gôïi yù veà kieåm tra chaùnh 
taû

Sau ñaây laø nhöõng gôïi yù cuûa Glenn C. Woodbury, Giaùm Ñoác Taøi 
Nguyeân Nhaân Söï taïi Boston Edison Company:

• Duø quyù vò töï goõ vaên baûn, nhôø ngöôøi khaùc vieát, goõ hay ñaùnh maùy, 
haõy KIEÅM TRA CHAÙNH TAÛ!!!

• Loãi treân baûn tieåu söû deã gaây luùng tuùng, nhaát laø khi quaù roõ raøng, 
chaúng haïn nhö vieát teân sai. Baát keå ñaõ traû bao nhieâu tieàn cho ngöôøi 
khaùc laøm duøm tieåu söû, QUYÙ VÒ vaãn thaát baïi neáu trong ñoù coù loãi.

• Kieåm tra chaùnh taû caøng kyõ caøng toát. Neân nhôø baïn beø giuùp ñôõ.

• Ñoïc lôùn baûn thaûo trong khi ngöôøi baïn kieåm tra baûn ñaõ raø soaùt 
chaùnh taû.

* Ñoåi cöông vò vaø laäp laïi böôùc naøy.

• Keá tieáp laø ñoïc laïi töøng töø ñeå kieåm tra chaùnh taû vaø daáu caâu. Neáu 
nhôø dòch vuï soaïn tieåu söû vieäc laøm goõ hay ñaùnh maùy hoaëc in ra 
baèng maùy in thì haõy daønh thôøi giôø raø laïi chaùnh taû.

Chöông 5: Nhöõng chæ daãn höõu ích nhaèm hoaøn thieän tieåu söû vieäc laøm
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Thö môû ñaàu haáp daãn

Toång quaùt Thö môû ñaàu raát quan troïng; caàn daønh thôøi giôø soaïn thaûo vaø kieåm tra chaùnh taû. Thö môû ñaàu 
höõu hieäu coù theå gaây aán töôïng ñuû ñeå haõng sôû quyeát ñònh phoûng vaán quyù vò. Thö vieát luoäm 
thuoäm seõ laøm baûn tieåu söû vieäc laøm bò loaïi.

Thö môû ñaàu laø lôøi giôùi thieäu cho bieát quyù vò laø ai, thaáy hay nghe noùi coù vieäc caàn ngöôøi ôû 
ñaâu, taïi sao muoán xin vaøo, vaø trong tieåu söû vieäc laøm coù gì. Trong thö cuõng coù theå trình baøy 
ngaén goïn thoâng tin töø baûn tieåu söû. Ngoaøi ra, quyù vò coù theå duøng thö môû ñaàu ñeå trình baøy 
quaù trình höôûng löông, thay ñoåi chöùc nghieäp, coâng taùc thieän nguyeän, giaùn ñoaïn vieäc laøm, 
vaø moïi sa thaûi khaû höõu.

Thö môû ñaàu thöôøng ñi chung vôùi tieåu söû vieäc laøm, nhöng cuõng coù theå duøng hoûi xin thoâng 
tin veà nhöõng vieäc caàn ngöôøi saép coù hoaëc nhö thö tín gôûi cho ñaàu moái quen bieát. Trong moät 
soá tröôøng hôïp, caàn phaûi duøng thö môû ñaàu nhö duïng cuï tieáp thò sau khi ñaõ tìm hieåu caån 
thaän veà:

1. Kyõ ngheä (lónh vöïc ñang taêng tröôûng)

2. Caùc haõng caïnh tranh trong kyõ ngheä

3. Haõng cuï theå

4. Nhöõng nhaân vaät chaùnh trong haõng*

* Gôûi thö quaûng baù cuûa quyù vò cho nhöõng nhaân vaät chaùnh trong haõng vaø neâu baät caùc kyõ 
naêng vaø thaønh tích maø quyù vò nghó laø seõ giuùp haõng taêng tröôûng hoaëc giaûi quyeát vaán naïn 
cuûa hoï.

Gôïi yù cuûa haõng sôû Caùc haõng sôû traû lôøi khaûo saùt naøy ñeàu khuyeân quyù vò coá gaéng heát söùc mình doø hoûi hoï teân 
ngöôøi seõ ñoïc thö môû ñaàu vaø tieåu söû vieäc laøm. Ñieàu naøy luoân luoân gaây aán töôïng toát ñoái vôùi 
ngöôøi ñoïc.

Thö môû ñaàu neân coù ba hoaëc boán ñoaïn vaên vaø daøi toái ña moät trang. Moät soá haõng sôû ñeà nghò 
duøng gaïch ñaàu doøng ñeå nhaán maïnh nhöõng ñieåm chaùnh. Ñoaïn vaên ñaàu tieân nhaéc ñeán 
cöông vò quyù vò xin vaøo vaø cho bieát nôi hay caùch nghe noùi veà vieäc caàn ngöôøi, hoaëc moái 
lieân quan cuûa quyù vò vôùi haõng. Ñoaïn vaên thöù nhì chöùa ñöïng nhöõng ñieåm chaùnh maø quyù vò 
muoán cho haõng sôû bieát. Cuoái cuøng, ñoaïn vaên keát thuùc caùm ôn hoï ñaõ xem xeùt hoà sô vaø cho 
bieát keá tieáp quyù vò seõ laøm gì.

Chöông 6: Thö môû ñaàu haáp daãn
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Quan ñieåm cuûa haõng sôû... “Haõy duøng ñuùng thuaät ngöõ/ngoân ngöõ trong quaûng caùo hay moâ taû coâng vieäc cho thö cuûa 
quyù vò; coù theå ñaïo vaên trong tröôøng hôïp naøy. Neân cho bieát chuùt ít lyù do taïi sao quyù vò quan taâm ñeán haõng hay cöông vò 
ñoù. Vaø keát thuùc baèng caùch phaùt bieåu laïi ñieàu quan taâm: chaám döùt baèng lôøi phaùt bieåu laø quyù vò seõ goïi ñeå laáy heïn trong 
voøng moät hoaëc hai tuaàn leã, vaø thöïc hieän ñieàu ñoù.”

Glen C. Woodbury, Director of Human Resources, Boston Edison Company

Thö môû ñaàu phaûi töï tin vaø laïc quan. Ñöøng cöôøng ñieäu quaù möùc. Nhôù ñöøng ghi baát cöù lôøi 
chöùng thöïc rieâng naøo. Khi nhaéc ñeán kyõ naêng, haõy nhôù laø chuùng phaûi coù lieân quan vôùi baùo 
caùo thaønh tích trong tieåu söû vieäc laøm. Cuõng nhö baûn tieåu söû, muoán coù hieäu quaû thì phaûi 
ñieàu chænh thö môû ñaàu cho hôïp vôùi kyõ ngheä, haõng sôû hoaëc cöông vò quyù vò muoán xin vaøo. 
Thö môû ñaàu phaûi haáp daãn. Phaûi duøng chöõ in vaø duøng cuøng loaïi giaáy vaø kieåu chöõ nhö tieåu 
söû vieäc laøm. Caàn tin chaéc tuyeät ñoái laø thö vieát ñuùng vaên phaïm. Haõng sôû coù theå ñaùnh giaù kyõ 
naêng vieát vaø vaên phong cuûa quyù vò thoâng qua thö môû ñaàu. Coù maãu thö naøy taïi trang 38.
Vaø nhôù kyù teân vaøo thö!!nhôù kyù teân vaøo thö!! (Quyù vò seõ ngaïc nhieân khi bieát soá löôïng ngöôøi queân kyù teân).

Thö quaûng baThö quaûng baThö quaûng baùThö quaûng baThö quaûng baùThö quaûng ba Thö quaûng baù hôi khaùc vôùi thö môû ñaàu thöôøng duøng. Khi chöa coù yeâu caàu noäp tieåu söû vieäc 
laøm thì duøng thö naøy. Neáu quyù vò muoán xin thoâng tin töø moái quen bieát hay ngöôøi khaùc thì 
duøng thö quaûng baù. Muïc ñích laø töï giôùi thieäu vaø trình baøy kyõ naêng maø khoâng caàn gôûi tieåu 
söû vieäc laøm. Coù caùc maãu thö quaûng baù taïi trang 38 vaø 39.

Toùm taét khaû naêng Toùm taét khaû naêng duøng giuùp haõng sôû deã so saùnh yeâu caàu cuûa hoï vôùi naêng löïc cuûa ngöôøi 
khaùc. Noù cuõng giuùp ngöôøi noäp ñôn coù theâm cô hoäi vöôït qua voøng sô tuyeån tieåu söû. Ñieàu 
giaû ñònh laø ngöôøi tuyeån choïn sô boä chöa hieåu thaät roõ veà cöông vò caàn ngöôøi ñaõ quaûng caùo. 
Vaø khi haõng sôû cho bieát cuï theå nhöõng gì hoï caàn döôùi daïng kyõ naêng “cöùng vaø meàm”, ngöôøi 
xin vieäc coù theå trình toùm taét khaû naêng - (ghi töøng caëp kyõ naêng/kinh nghieäm) - so saùnh ñieàu 
hoï thaät söï coù vôùi nhu caàu cuûa haõng sôû. Toùm taét naøy ghi roõ nhöõng yeâu caàu veà coâng vieäc 
ôû beân traùi trang, vaø beân phaûi trang laø kinh nghieäm vaø/hoaëc kyõ naêng cuûa quyù vò ñaùp öùng 
ñöôïc yeâu caàu ñoù. Coù thí duï veà thö toùm taét khaû naêng taïi trang 39.
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